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Abstrak

Pengelolaan Pengelolaan arsip inaktif penting untuk mendukung ketersediaan, keteraturan, dan temu
kembali informasi organisasi, terutama setelah perubahan struktur dan integrasi pengelolaan arsip.
Permasalahan pada Record Center mitra meliputi ketidaksesuaian penomoran, kebutuhan integrasi data,
dan kondisi fisik sebagian arsip lama. Kegiatan pengabdian ini bertujuan meningkatkan keteraturan
pengelolaan arsip inaktif melalui praktik lapangan (field work practice) berbasis partisipatif sekaligus
mengembangkan kompetensi mahasiswa dalam pengelolaan arsip. Kegiatan dilaksanakan pada 1 Juli-8
Agustus 2025 melalui tiga tahap, yaitu observasi dan pengenalan sistem, implementasi kegiatan kearsipan,
serta monitoring dan evaluasi. Praktik langsung meliputi pendataan dan entri data, rekapitulasi dan
integrasi data, pemeriksaan dan perbaikan penomoran, pelabelan, serta verifikasi kesesuaian arsip fisik
dengan data digital. Hasil kegiatan menunjukkan terbentuknya data arsip yang lebih terstruktur melalui
proses entri, rekapitulasi, integrasi, penomoran, pelabelan, dan verifikasi. Verifikasi juga memungkinkan
identifikasi dan perbaikan ketidaksesuaian informasi antara arsip fisik dan basis data. Penggunaan
spreadsheet mendukung monitoring dan keberlanjutan pendataan. Kegiatan ini memberikan kontribusi
praktis terhadap penataan dan pengendalian arsip inaktif, meskipun peningkatan efisiensi temu kembali dan
akurasi data belum diukur secara kuantitatif. Tindak lanjut yang direkomendasikan meliputi standardisasi
metadata dan penomoran, preservasi arsip lama, digitalisasi arsip, serta pengembangan sistem manajemen
arsip berbasis aplikasi.
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1.Pendahuluan

Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa yang memiliki nilai penting bagi
keberlangsungan organisasi, baik sebagai sumber informasi, alat bukti, maupun dasar
dalam pengambilan keputusan. Oleh karena itu, pengelolaan arsip perlu dilakukan secara
sistematis agar informasi yang terkandung di dalamnya dapat ditemukan dan digunakan
kembali secara tepat. Pengelolaan arsip yang tidak teratur dapat menghambat akses
terhadap informasi dan menurunkan efektivitas kegiatan organisasi (Jannana & Fadhilah,
2019; Touray, 2021). Selain itu, keberadaan sistem inventarisasi, klasifikasi, penomoran,
dan pengendalian arsip yang terstruktur menjadi unsur penting dalam mendukung proses
temu kembali serta keberlanjutan pengelolaan arsip (Emily et al., 2023; Gunasekara &
Marasinghe, 2023). Pengelolaan arsip juga perlu memperhatikan standardisasi prosedur
supaya proses penciptaan, penyimpanan, penggunaan, dan pemeliharaan arsip dapat
dilakukan secara konsisten (Kuswantoro & Utami, 2025).
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Permasalahan pengelolaan arsip menjadi semakin kompleks pada organisasi yang
mengalami perubahan struktur dan penggabungan unit kerja. Pada kenyataannya,
organisasi besar di Indonesia dapat menghadapi berbagai tantangan pengelolaan arsip
ketika terjadi transformasi struktural, terutama dalam penyesuaian sistem dan standar
pengelolaan arsip (Banowati, 2024). Kondisi tersebut juga terjadi pada PT. Pelabuhan
Indonesia (Persero) setelah proses merger pada tahun 2021 yang menggabungkan PT.
Pelindo I, I, I1I, dan IV menjadi satu perusahaan. Perubahan tersebut menyebabkan adanya
proses penyesuaian terhadap sistem dan standar pengelolaan arsip yang sebelumnya
diterapkan oleh masing-masing unit. Perbedaan pola penciptaan, pendataan,
penyimpanan, dan pengelolaan arsip dari unit-unit sebelumnya dapat menjadi tantangan
dalam proses integrasi arsip pada struktur organisasi yang baru. Kondisi serupa ditemukan
dalam kajian pengelolaan arsip yang menunjukkan bahwa perbedaan prosedur dan sistem
dapat menghambat konsistensi pengelolaan serta akses terhadap informasi (Msosa et al.,
2023; Kuswantoro & Utami, 2025).

Permasalahan tersebut juga terlihat pada pengelolaan arsip inaktif yang memerlukan
proses penataan dan pendataan secara lebih terstruktur. Dalam pengelolaan arsip inaktif,
proses pemindahan dari unit pengolah menuju Record Center membutuhkan tahapan
seleksi, pendataan, verifikasi, dokumentasi, dan pemindahan yang dilakukan secara
sistematis untuk menjaga akuntabilitas dan keterlacakan arsip (Dewi ef al., 2025). Penelitian
mengenai pengelolaan arsip inaktif juga menunjukkan bahwa penataan yang sistematis
dapat meningkatkan keteraturan, aksesibilitas, dan integrasi pengelolaan arsip, termasuk
melalui pemanfaatan teknologi dan digitalisasi (Hari et al., 2025, Rohmawati et al., 2025).
Dengan demikian, standarisasi data dan prosedur menjadi kebutuhan penting dalam
mendukung pengelolaan arsip secara berkelanjutan.

Berdasarkan kondisi tersebut, kegiatan pengabdian ini dilaksanakan melalui
pendekatan partisipatif dengan memanfaatkan praktik lapangan (field work practice) atau
magang mahasiswa pada salah satu Record Center mitra. Kegiatan ini melibatkan
mahasiswa secara langsung dalam proses pengelolaan arsip inaktif dengan pendampingan
staf dan mentor lapangan. Pendekatan tersebut menjadi bagian penting dalam kegiatan
karena mahasiswa tidak hanya melakukan observasi terhadap kondisi kearsipan, tetapi
juga terlibat dalam pekerjaan operasional yang berkaitan dengan penataan dan pendataan
arsip. Keterlibatan langsung dalam lingkungan kerja dapat menjadi sarana penerapan
pengetahuan sekaligus memberikan kontribusi terhadap pekerjaan pengelolaan arsip.

Kebaruan kegiatan ini terletak pada penerapan praktik magang partisipatif sebagai
bentuk keterlibatan langsung mahasiswa dalam membantu proses penataan arsip inaktif
pada lingkungan Record Center perusahaan. Melalui pendekatan tersebut, mahasiswa tidak
hanya ditempatkan sebagai peserta pembelajaran, tetapi juga sebagai pihak yang
berkontribusi dalam pelaksanaan pekerjaan kearsipan di bawah supervisi staf. Bentuk
keterlibatan ini memungkinkan penerapan pengetahuan dan prinsip kearsipan yang
diperoleh selama perkuliahan ke dalam kondisi pengelolaan arsip yang nyata, sekaligus
menghasilkan kontribusi praktis bagi mitra. Kegiatan yang dilakukan meliputi observasi
kondisi pengelolaan arsip, entri dan rekapitulasi data arsip, integrasi data, penomoran dan
pelabelan arsip, serta verifikasi arsip untuk mendukung proses pengajuan pemusnahan.
Seluruh kegiatan dilakukan secara kolaboratif dengan staf Record Center dan berada di
bawah supervisi mentor lapangan untuk memastikan kesesuaian proses dengan ketentuan
dan prosedur yang berlaku. Kegiatan tersebut diarahkan untuk memberikan kontribusi
praktis berupa tersusunnya data arsip inaktif yang lebih terstruktur, membantu proses
identifikasi dan penelusuran arsip, serta mendukung kesiapan data untuk proses integrasi
pada tingkat regional dan pusat.
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Proses pendataan dan verifikasi juga penting karena integritas dan konsistensi informasi
menjadi aspek yang perlu dijaga dalam pengelolaan arsip, khususnya ketika data fisik dan
digital dikelola secara bersamaan (Bernadetha et al., 2025; Duranti & MacNeil, 1996).

2.Metode

Kegiatan pengabdian masyarakat dilaksanakan melalui pendekatan partisipatif dan
praktik lapangan (field work practice) pada Record Center mitra selama periode 1 Juli-8
Agustus 2025. Pendekatan partisipatif digunakan dengan melibatkan mahasiswa secara
langsung dalam aktivitas pengelolaan arsip inaktif, sedangkan pegawai Record Center
berperan sebagai pendamping dalam memberikan arahan, verifikasi, dan supervisi
terhadap pelaksanaan kegiatan. Pendekatan ini memungkinkan proses pembelajaran dan
kontribusi terhadap pekerjaan kearsipan berlangsung secara bersamaan. Pelaksanaan
kegiatan terdiri atas tiga tahapan, yaitu (1) observasi dan pengenalan sistem pengelolaan
arsip, (2) implementasi kegiatan kearsipan, dan (3) monitoring dan evaluasi.

2.1. Observasi dan Pengenalan Sistem Pengelolaan Arsip

Tahap pertama dilakukan melalui observasi partisipatif terhadap lingkungan kerja
dan alur pengelolaan arsip pada Record Center mitra. Observasi dilakukan dengan
mengunjungi ruang penyimpanan dan mengidentifikasi sarana penyimpanan arsip, seperti
lemari sliding, laci kartografi, dan ruang penyimpanan arsip pegawai aktif. Pada tahap ini,
mahasiswa memperoleh penjelasan dari pegawai mengenai struktur organisasi, fungsi
Record Center, alur pengelolaan arsip, serta standar operasional prosedur (SOP) yang
diterapkan. Observasi dilengkapi dengan wawancara tidak terstruktur kepada pegawai
kearsipan untuk memperoleh informasi mengenai kondisi pengelolaan arsip, khususnya
arsip inaktif, serta kendala yang dihadapi dalam proses pendataan dan penataan arsip
pasca-merger. Sosialisasi dan diskusi dilakukan secara langsung sehingga mahasiswa
dapat mengajukan pertanyaan, mencatat informasi, dan memahami prosedur kerja yang
diterapkan. Indikator keberhasilan tahap ini adalah mahasiswa mampu mengidentifikasi
fungsi Record Center, memahami alur kerja pengelolaan arsip, mengenali jenis dan lokasi
penyimpanan arsip, serta memahami SOP yang menjadi dasar pelaksanaan kegiatan.
Instrumen yang digunakan berupa lembar observasi, catatan lapangan, dan pedoman
pertanyaan wawancara tidak terstruktur.

2.2. Implementasi Kegiatan Kearsipan

Tahap kedua merupakan kegiatan inti berupa praktik lapangan yang dilaksanakan
secara langsung dengan pendampingan pegawai Record Center. Mahasiswa terlibat dalam
beberapa aktivitas teknis pengelolaan arsip inaktif, meliputi pendataan dan entri data arsip,
rekapitulasi dan integrasi data, penomoran dan pelabelan arsip, serta verifikasi arsip yang
akan diajukan untuk proses pemusnahan. Pendataan dan entri dilakukan dengan mencatat
informasi arsip ke dalam basis data yang digunakan oleh unit kerja. Data yang telah
dimasukkan kemudian direkapitulasi dan diintegrasikan untuk menghasilkan data arsip
yang lebih terstruktur. Selanjutnya, arsip diberikan nomor dan label sesuai dengan
ketentuan yang diterapkan pada Record Center. Pada tahap verifikasi, data dan kondisi fisik
arsip diperiksa kembali untuk memastikan kesesuaian antara informasi pada basis data
dengan arsip fisik serta mengidentifikasi data yang memerlukan koreksi. Kegiatan
dilaksanakan berdasarkan arahan dan supervisi pegawai Record Center.
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Mahasiswa bertanggung jawab melaksanakan pekerjaan teknis sesuai instruksi,
sedangkan pegawai bertanggung jawab memberikan arahan prosedural, memeriksa hasil
pekerjaan, memberikan koreksi, dan memastikan kegiatan yang dilakukan sesuai dengan
ketentuan kearsipan yang berlaku. Indikator keberhasilan tahap ini meliputi
terselesaikannya proses pendataan sesuai arsip yang dikerjakan, tersedianya data hasil
entri dan rekapitulasi, terlaksananya penomoran dan pelabelan arsip, serta
teridentifikasinya data yang perlu diperbaiki melalui proses verifikasi. Instrumen yang
digunakan berupa basis data atau spreadsheet, daftar arsip, hasil rekapitulasi, catatan
koreksi, dan dokumentasi kegiatan.

2.3. 3. Monitoring dan Evaluasi

Monitoring dan evaluasi dilakukan secara berkala selama kegiatan berlangsung
untuk memastikan ketepatan proses pendataan dan penataan arsip. Monitoring dilakukan
melalui pemeriksaan data pada spreadsheet yang digunakan sebagai basis pendataan
kolektif. Data yang telah diinput diperiksa kembali untuk mengidentifikasi
ketidaksesuaian, data ganda, kesalahan penulisan, maupun informasi yang belum lengkap.
Proses evaluasi dilakukan melalui verifikasi bersama antara mahasiswa dan pegawai
Record Center. Apabila ditemukan ketidaksesuaian antara data dan arsip fisik, dilakukan
koreksi terhadap data sebelum digunakan dalam proses selanjutnya. Dengan demikian,
evaluasi dilakukan terhadap setiap tahapan pengolahan data untuk menjaga konsistensi
dan ketepatan informasi arsip. Indikator keberhasilan tahap ini adalah terselesaikannya
pemeriksaan terhadap data yang telah diinput, teridentifikasinya kesalahan atau
ketidaksesuaian yang ditemukan selama verifikasi, serta terselesaikannya koreksi terhadap
data yang memerlukan perbaikan. Instrumen evaluasi berupa spreadsheet sebagai basis
pendataan, catatan koreksi dan verifikasi, daftar arsip, serta dokumentasi kegiatan.
Penggunaan spreadsheet secara kolektif juga mendukung keberlanjutan proses pengelolaan
arsip karena data yang telah dihimpun dapat diakses dan dilanjutkan oleh pegawai
maupun peserta magang berikutnya. Dengan demikian, monitoring dan evaluasi tidak
hanya berfungsi sebagai mekanisme pengendalian kualitas data, tetapi juga mendukung
konsistensi dan keberlanjutan proses pendataan arsip.

3.Hasil dan Pembahasan

3.1. Kondisi Awal dan Identifikasi Pengelolaan Arsip

Hasil observasi awal menunjukkan bahwa Record Center mitra telah memiliki sistem
dan prosedur pengelolaan arsip yang digunakan dalam kegiatan penyimpanan, pendataan,
penomoran, dan pengendalian arsip inaktif. Pemahaman terhadap sistem tersebut
diperoleh melalui observasi langsung, sosialisasi dari pegawai, serta wawancara tidak
terstruktur mengenai alur pengelolaan arsip. Fasilitas penyimpanan yang digunakan
meliputi lemari sliding, laci kartografi, dan ruang penyimpanan arsip aktif. Keberadaan
fasilitas tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan arsip telah didukung oleh sarana
penyimpanan yang disesuaikan dengan karakteristik arsip. Namun, hasil observasi juga
menunjukkan adanya beberapa permasalahan teknis dalam pengelolaan arsip inaktif.
Permasalahan tersebut terutama berkaitan dengan ketidaksesuaian penomoran antara
arsip fisik dan data digital, perbedaan format penomoran dari unit sebelumnya, serta
kondisi fisik sebagian arsip lama yang rentan mengalami kerusakan.
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Kondisi tersebut berkaitan dengan proses integrasi pengelolaan arsip setelah
perubahan struktur organisasi, ketika arsip dari unit-unit sebelumnya perlu disesuaikan
dengan sistem pengelolaan yang berlaku pada struktur organisasi yang baru. Temuan
tersebut sejalan dengan penelitian yang menunjukkan bahwa pengelolaan arsip pada
organisasi dapat menghadapi permasalahan berupa ketidakseragaman prosedur,
keterbatasan dokumentasi, serta kebutuhan terhadap standardisasi sistem pengelolaan
arsip (Zneit & Hejase, 2025; Msosa et al., 2023). Dengan demikian, permasalahan yang
ditemukan pada kegiatan ini bukan hanya bersifat teknis, tetapi juga menunjukkan
pentingnya konsistensi sistem dan standardisasi data dalam pengelolaan arsip organisasi.
Proses diskusi tentang penataan ruang arsip dapat ditunjukkan pada Gambar 1.

Gambar 1. Diskusi Terkait Penataan dan Ruang Ars1p

3.2. Capaian Pendataan dan Penataan Arsip Inaktif

Kegiatan utama yang dilakukan selama pelaksanaan program meliputi pendataan
dan entri arsip inaktif, rekapitulasi dan integrasi data, penomoran dan revisi penomoran,
serta pelabelan arsip dan barang pendukung. Arsip yang dikelola mencakup arsip lama
dengan rentang tahun 1926-1978 sehingga proses identifikasi informasi memerlukan
ketelitian dalam membaca dan mencatat metadata arsip. Proses pendataan dilakukan
dengan mencatat sejumlah informasi pada arsip fisik ke dalam spreadsheet database, antara
lain kode pelaksana, kode unit, indeks, nomor box, nomor berkas, judul berkas, nomor
klasifikasi, nomor surat, perihal, tingkat perkembangan, dan kondisi arsip (Gambar 2).
Setelah data dimasukkan, dilakukan pemeriksaan silang antara arsip fisik dan data digital.
Data yang telah diperiksa kemudian direkapitulasi dan digabungkan ke dalam sheet
terpadu sehingga informasi arsip dapat dihimpun dalam satu basis data. Adapun hasil
pengolahan data ditampilkan pada Tabel 1.
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Gambar 2. Database Penyimpanan Arsip
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Tabel 1. Capaian Kegiatan Pengelolaan Arsip Inaktif

No Kegiatan Capaian
1. Pendataan dan entri Data arsip berhasil dimasukkan ke dalam database spreadsheet
arsip sesuai metadata yang ditetapkan
2. Rekapitulasi data Data hasil entri dihimpun dan direkapitulasi dalam basis
data
3. Integrasi data Data yang telah diverifikasi digabungkan ke dalam sheet
terpadu

4. Pemeriksaan penomoran Ketidaksesuaian penomoran antara arsip fisik dan data
berhasil diidentifikasi

5. Revisi penomoran Penomoran yang tidak sesuai diperbaiki berdasarkan hasil
pencocokan dengan data dan arsip fisik
6.  Pelabelan Arsip dan barang pendukung diberikan label identifikasi

sesuai kebutuhan pendataan

Capaian tersebut menunjukkan bahwa kontribusi kegiatan tidak hanya berupa
keterlibatan mahasiswa dalam pekerjaan teknis, tetapi juga menghasilkan data yang dapat
digunakan oleh mitra untuk melanjutkan proses pengelolaan arsip. Pendataan yang
terstruktur penting karena ketersediaan informasi mengenai nomor, klasifikasi, tahun, dan
kondisi arsip menjadi dasar dalam proses identifikasi serta temu kembali arsip. Temuan ini
mendukung penelitian (Gunasekara & Marasinghe, 2023) yang menunjukkan bahwa
sistem penomoran merupakan salah satu unsur penting dalam mendukung efektivitas
temu kembali arsip. Demikian pula (Emily et al., 2023) menunjukkan bahwa prosedur
pengendalian arsip, termasuk registrasi, klasifikasi, dan inventarisasi, diperlukan untuk
memastikan arsip tersedia dan dapat ditemukan ketika dibutuhkan.

3.3. Hasil Verifikasi dan Perbaikan Penomoran

Salah satu temuan penting selama implementasi adalah adanya ketidaksesuaian
antara penomoran pada arsip fisik dengan informasi yang terdapat dalam database.
Ketidaksesuaian ditemukan dalam bentuk perbedaan format penomoran, perubahan
sistem penomoran, maupun kesalahan input. Kondisi tersebut menyebabkan proses
pendataan tidak dapat hanya dilakukan melalui pengisian data, tetapi memerlukan
verifikasi silang secara berulang antara arsip fisik dan data digital. Proses verifikasi
dilakukan dengan mencocokkan nomor pada map, box, dan papan arsip dengan informasi
yang tercantum pada database. Apabila ditemukan ketidaksesuaian, data dan penomoran
fisik diperiksa kembali kemudian dilakukan koreksi sesuai dengan format yang berlaku.
Dengan demikian, hasil kegiatan pada tahap ini berupa teridentifikasinya ketidaksesuaian
serta dilakukannya perbaikan terhadap data dan penomoran yang memerlukan koreksi
(Gambear 3).

Gambar 3. Penomoran Papan
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Proses tersebut menunjukkan bahwa kualitas pengelolaan arsip tidak hanya
ditentukan oleh tersedianya database, tetapi juga oleh kualitas data yang dimasukkan ke
dalamnya. Cahyaningsih et al., (2025) menjelaskan bahwa kualitas data dapat dilihat
melalui aspek kelengkapan, akurasi, validitas, dan keunikan. Dalam konteks kegiatan ini,
verifikasi silang berfungsi sebagai mekanisme untuk menjaga aspek akurasi dan
konsistensi data arsip. Hasil tersebut juga memperkuat temuan penelitian sebelumnya
bahwa ketidakteraturan dalam sistem klasifikasi dan pengendalian arsip dapat
memengaruhi aksesibilitas informasi (Chinyemba & Ngulube, 2005). Dengan demikian,
kegiatan verifikasi yang dilakukan dalam program ini memberikan kontribusi pada tahap
pengendalian kualitas data, meskipun belum sampai pada pengukuran kuantitatif
terhadap peningkatan kecepatan temu kembali arsip.

3.4. Monitoring, Penggunaan Spreadsheet, dan Keberlanjutan Kegiatan

Monitoring dilakukan menggunakan spreadsheet sebagai media pendataan kolektif.
Penggunaan satu basis data memungkinkan data yang dikerjakan oleh beberapa pihak
dihimpun dalam satu tempat sehingga proses pemeriksaan, koreksi, dan pemantauan
perkembangan pekerjaan dapat dilakukan secara lebih terstruktur. Dalam pelaksanaannya,
spreadsheet tidak hanya berfungsi sebagai media penyimpanan data, tetapi juga sebagai
instrumen pengendalian pekerjaan. Data yang telah dimasukkan dapat diperiksa kembali
untuk menemukan data ganda, kesalahan penulisan, ketidaksesuaian metadata, maupun
informasi yang belum lengkap. Dengan demikian, penggunaan basis data kolektif
mendukung proses verifikasi dan mengurangi kemungkinan data yang telah dikoreksi
kembali mengalami kesalahan akibat penggunaan sumber data yang berbeda. Dari sisi
keberlanjutan, basis data yang telah dihimpun dapat dilanjutkan oleh pegawai maupun
peserta magang berikutnya tanpa harus memulai pendataan dari awal. Hal tersebut
memberikan kontribusi praktis karena hasil pekerjaan selama kegiatan tidak berhenti pada
aktivitas magang, tetapi dapat menjadi bagian dari proses pengelolaan data arsip
selanjutnya. Namun demikian, penggunaan spreadsheet juga memiliki keterbatasan. Sistem
tersebut masih bergantung pada ketelitian pengguna, konsistensi format input, dan
mekanisme pengendalian akses. Oleh karena itu, spreadsheet lebih tepat dipandang
sebagai solusi operasional untuk mendukung proses pendataan dan monitoring, bukan
sebagai solusi jangka panjang untuk keseluruhan sistem pengelolaan arsip.

3.5. Tantangan dan Solusi Keberlanjutan Pengelolaan Arsip

Selain ketidaksesuaian penomoran, kondisi fisik arsip lama menjadi tantangan lain
yang ditemukan selama kegiatan. Sebagian arsip merupakan dokumen historis dengan
usia yang cukup lama dan kondisi fisik yang rentan mengalami kerusakan. Penanganan
arsip tersebut memerlukan kehati-hatian dalam proses pemindahan, pemeriksaan, dan
penyimpanan. Solusi yang dilakukan selama kegiatan bersifat operasional, yaitu
melakukan penanganan secara hati-hati, menyesuaikan penyimpanan dengan karakteristik
arsip, serta memanfaatkan fasilitas penyimpanan yang tersedia. Namun, solusi tersebut
belum menyelesaikan persoalan preservasi dalam jangka panjang. Oleh karena itu, mitra
memerlukan strategi keberlanjutan berupa pemeriksaan kondisi fisik arsip secara berkala,
penyusunan prioritas preservasi untuk arsip yang paling rentan, pengendalian kondisi
lingkungan penyimpanan, serta pengembangan digitalisasi untuk arsip yang memiliki
nilai informasi tinggi. Kebutuhan terhadap strategi berkelanjutan tersebut sejalan dengan
penelitian (Zneit & Hejase, 2025) yang menekankan pentingnya integrasi prosedur,
kebijakan, dan sistem pengelolaan arsip agar pengelolaan dokumen dapat dilakukan secara
konsisten sepanjang siklus hidupnya.
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Pengelolaan arsip juga tidak cukup hanya berorientasi pada penyimpanan, tetapi perlu
memastikan arsip tetap dapat diakses, dipelihara, dan digunakan sesuai kebutuhan
organisasi (Touray, 2021).

3.6. Dampak Kegiatan dan Dukungan terhadap Temuan Terdahulu

Secara praktis, kegiatan memberikan kontribusi pada penataan arsip inaktif melalui
pendataan, rekapitulasi, integrasi data, pemeriksaan penomoran, revisi data, dan
pelabelan. Capaian tersebut mendukung terbentuknya data arsip yang lebih terstruktur
dan membantu proses identifikasi serta penelusuran arsip. Kontribusi lain terlihat pada
tersedianya basis data kolektif yang dapat dilanjutkan oleh pegawai maupun peserta
magang berikutnya. Dampak kegiatan tersebut terutama berada pada aspek keteraturan
data dan pengendalian informasi arsip, bukan pada pengukuran peningkatan efisiensi
temu kembali secara kuantitatif. Hal ini menjadi keterbatasan kegiatan karena tidak
dilakukan pengukuran waktu temu kembali sebelum dan sesudah program maupun
perhitungan persentase kesalahan input secara sistematis. Oleh karena itu, klaim mengenai
peningkatan efisiensi temu kembali dalam kegiatan ini dibatasi pada kontribusi pendataan
dan penataan yang secara teoritis mendukung proses tersebut. Temuan kegiatan
memperkuat hasil penelitian terdahulu yang menunjukkan bahwa pengelolaan arsip yang
terstruktur, sistem penomoran yang konsisten, serta inventarisasi yang baik merupakan
unsur penting dalam mendukung akses dan temu kembali informasi (Emily et al., 2023;
Gunasekara & Marasinghe, 2023). Selain itu, kebutuhan terhadap standarisasi dan integrasi
sistem yang ditemukan pada mitra juga sejalan dengan penelitian mengenai permasalahan
pengelolaan arsip pada organisasi yang menunjukkan pentingnya kebijakan, prosedur,
keterampilan, dan sistem yang terintegrasi (Msosa et al., 2023; Zneit & Hejase, 2025).

Secara praktis kegiatan memberikan kontribusi terhadap keteraturan pendataan dan
pengendalian arsip inaktif, khususnya melalui tersedianya data hasil entri dan rekapitulasi,
penyesuaian penomoran, pelabelan, serta verifikasi data arsip. Namun, capaian kegiatan
belum dapat dinyatakan dalam bentuk peningkatan persentase efisiensi temu kembali atau
penurunan tingkat kesalahan secara kuantitatif karena kegiatan tidak menggunakan
pengukuran pre-test dan post-test maupun pencatatan kesalahan sebelum dan sesudah
verifikasi. Dengan demikian, dampak kegiatan dalam konteks ini lebih tepat dipahami
sebagai kontribusi terhadap penataan dan peningkatan keteraturan data arsip daripada
sebagai pengukuran efektivitas sistem secara kuantitatif.

Sebagai tindak lanjut, pengelolaan arsip inaktif perlu dikembangkan melalui
beberapa langkah berkelanjutan. Pertama, dilakukan standardisasi format metadata dan
penomoran agar data arsip dari berbagai periode dan unit dapat dikelola secara konsisten.
Kedua, arsip lama dengan kondisi fisik yang rentan perlu mendapatkan prioritas
preservasi melalui pemeriksaan kondisi secara berkala, perbaikan media penyimpanan,
dan pengendalian lingkungan penyimpanan. Ketiga, arsip yang memiliki nilai informasi
dan historis penting dapat diprioritaskan untuk digitalisasi guna mengurangi
ketergantungan pada arsip fisik serta mendukung akses informasi. Keempat, penggunaan
spreadsheet sebagai media pendataan dapat dikembangkan secara bertahap menuju sistem
manajemen arsip berbasis aplikasi yang memiliki fitur pencarian, pengendalian akses,
riwayat perubahan data, dan integrasi basis data. Kelima, diperlukan mekanisme
monitoring dan verifikasi secara berkala untuk menjaga konsistensi dan akurasi data
setelah kegiatan berakhir.
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4. Kesimpulan

Kegiatan pengabdian masyarakat melalui pendekatan praktik lapangan (field work
practice) dan partisipatif telah dilaksanakan dengan melibatkan mahasiswa dan pegawai
Record Center mitra dalam proses pengelolaan arsip inaktif. Berdasarkan pelaksanaan
kegiatan, terdapat beberapa capaian yang sesuai dengan tujuan kegiatan. Pertama,
kegiatan menghasilkan pemahaman yang lebih sistematis mengenai kondisi, alur, dan
prosedur pengelolaan arsip melalui observasi, sosialisasi, dan pendampingan langsung.
Kedua, kegiatan berkontribusi pada penataan arsip inaktif melalui proses pendataan dan
entri data, rekapitulasi dan integrasi data, penomoran dan pelabelan, serta verifikasi
kesesuaian antara arsip fisik dan data digital. Ketiga, proses verifikasi memungkinkan
identifikasi dan perbaikan terhadap ketidaksesuaian penomoran maupun informasi arsip
sehingga data yang dihimpun menjadi lebih terstruktur dan dapat mendukung proses
identifikasi serta temu kembali arsip. Keempat, penggunaan spreadsheet sebagai basis
pendataan kolektif menghasilkan media kerja yang dapat digunakan untuk melanjutkan
proses pendataan dan monitoring oleh pegawai maupun peserta magang berikutnya.
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